УТВЕРЖДЕНА

Приказом  Генерального директора ООО «Ромашка»

от  «____» ___________ 2018 г. № ____

__________________   Иванов И.И.

                                                                                                  (подпись)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Коммерческого директора
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность коммерческого директора ООО «Ромашка». 

1.2. Коммерческий директор принимается на работу и увольняется с работы в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом генерального директора ООО «Ромашка».
1.3. На должность коммерческого директора принимается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:   

– высшее профессиональное (экономическое) образование;

– стаж экономической работы на руководящих должностях не менее 5 лет.
1.4. Коммерческий директор должен знать:

– законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность организации;

– организационно-распорядительные документы и нормативные материалы, касающиеся деятельности организации;
– профиль, специализацию и особенности структуры ООО «Ромашка»;
– перспективы технического и финансово-экономического развития ООО «Ромашка»;
– производственные мощности ООО «Ромашка»;
– основы технологии производства продукции ООО «Ромашка»;
– порядок разработки и утверждения планов производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельности организации;
– рыночные методы хозяйствования и финансового менеджмента;
– порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров;
– основы маркетинга и организации рекламы;
– порядок ведения учета и составления отчетов о финансово-хозяйственной деятельности;
– организацию финансовой работы в ООО «Ромашка», материально-технического обеспечения, транспортного обслуживания и сбыта продукции;
– порядок разработки нормативов оборотных средств, норм расхода и запасов товарно-материальных ценностей;

– экономику и организацию производства, труда и управления.
1.5. В период временного отсутствия коммерческого директора его обязанности возлагаются на должностное лицо, назначаемое приказом генерального директора ООО «Ромашка».  

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 
Коммерческий директор выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Руководит финансово-хозяйственной деятельностью ООО «Ромашка» в области материально-технического обеспечения, сбыта продукции (продажи товаров, оказания услуг).
2.2. Координирует разработку и составление перспективных и текущих планов материально-технического обеспечения и сбыта продукции (продажи товаров, оказания услуг), финансовых планов.
2.3. Организует разработку нормативов и стандартов материально-технического обеспечения (запасов материально-технических ресурсов), стандартов качества продукции (товаров, услуг), хранения готовой продукции (товаров), нормативов запасов готовой продукции (товаров).
2.4.  Координирует разработку маркетинговой стратегии ООО «Ромашка».
2.5. Обеспечивает своевременное составление сметно-финансовых и других документов, расчетов, отчетов о выполнении планов материально-технического снабжения, по сбыту готовой продукции (продаже товаров), финансовой деятельности.
2.6. Контролирует:

– сбыт продукции (продажу товаров, оказание услуг);

– материально-техническое обеспечение ООО «Ромашка»;

– финансовые и экономические показателями деятельности ООО «Ромашка».
2.7. Руководит разработкой мер по ресурсосбережению и комплексному использованию материальных ресурсов, совершенствованию нормирования расхода сырья, материалов, оборотных средств и запасов материальных ценностей, улучшению экономических показателей работы организации, повышению эффективности деятельности организации, укреплению финансовой дисциплины.

2.8. Проводит от имени ООО «Ромашка» переговоры с контрагентами по хозяйственным и финансовым сделкам, заключает от имени организации хозяйственные и финансовые договоры, обеспечивает выполнение договорных обязательств.
2.9. Консультирует менеджеров и специалистов по финансовому планированию, сбыту, продаже; контролирует их работу. 
2.10. Координирует работу подчиненных ему структурных подразделений организации.
2.11. Участвует от имени предприятия в ярмарках, торгах, на биржах, выставках по рекламе и реализации продукции (товаров, услуг).
3. ПРАВА 
Коммерческий директор имеет право:

3.1. Получать от работников организации информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности.

3.2. Знакомиться с проектами решений генерального директора ООО «Ромашка», касающимися деятельности коммерческого директора.
3.3. Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.

3.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.5. Вносить на рассмотрение вышестоящих руководителей предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Коммерческий директор несет ответственность за:

4.1. За неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.
4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
С Должностной инструкцией коммерческого директора ознакомлен (а):

«____»  ____________  20__ г.     ___________________  _______________   

                                                                                  (подпись)                           (Ф.И.О.)
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